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Este material é resultante do plano de acdo “COMUNICACAO PARA
PRESERVAGCAO DOS DOCUMENTOS DO ARQUIVO DA UNIRIO”,
coordenado pelo professor Bruno Ferreira Leite, pela professora
Tatiane Mendes Pinto e pela arquivista e pesquisadora
Thayane Vicente Vam de Berg. Ele esta vinculado ao Laboratério PDA,
ao projeto de extensdo “Documentos arquivisticos: o que, por qué e
como preservar?”; e as seguintes parcerias: Supervisdo de
Processamento e Preservacao do Acervo/Arquivo Central UNIRIO,
LACCOPS/UFF e SAST/UNIRIO.
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1. Importancia da limpeza dos
ambientes de guarda

A limpeza dos ambientes de guarda de arquivos é essencial
para garantir a integridade dos documentos e a saude das
pessoas que trabalham nesses locais. O acumulo de poeira e
sujeira pode favorecer o desenvolvimento de micro-
organismos, como fungos e bactérias, que podem danificar
os documentos e causar problemas de saude. Além disso, a
presenca de residuos alimentares pode atrair roedores e

insetos, que também representam uma ameaga aos

arquivos. \
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Figura 1: Arquivo da UAPS-CCH.

Fonte: Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais (UAPS-CCH), 2024.



2. Importancia da equipe de limpeza
para a preservac¢ao dos arquivos e
para a saude

e e

A equipe de limpeza desempenha um papel crucial na
preservacdo dos arquivos e na manutencdao da saude dos
trabalhadores. A seguir, destacamos os principais pontos

gue evidenciam essa importancia:

2.1 Preservacao dos arquivos:

J Prevencao de danos aos documentos:

A limpeza regular evita o acimulo de poeira e sujeira, que
podem favorecer o desenvolvimento de micro-organismos
como fungos e bactérias. Esses micro-organismos sao
capazes de danificar os documentos, comprometendo sua
integridade e clareza.

. Controle de pragas:
A presenca de residuos alimentares pode atrair roedores e
insetos, que representam uma ameaca significativa aos
arquivos. A equipe de limpeza, ao manter o ambiente livre

de residuos, ajuda a prevenir a infestacao dessas pragas.



2.2 Manutenc¢ao das condi¢des adequadas de
armazenamento:

A limpeza adequada das estantes, armarios e pisos,
utilizando métodos que nao dispersam po, contribui para a
conservacao dos documentos. O uso de solug¢des especificas,
como agua e alcool a 50%, ajuda a manter as condicdes

adequadas de armazenamento.

2.3 Reducgao de riscos a saude:

A limpeza regular dos ambientes de guarda de arquivos
reduz a exposicdo dos trabalhadores a poeira, mofo e outros
agentes nocivos. Isso é essencial para prevenir problemas

respiratérios e outras condi¢des de saude.

Figura 2: Colaboradora aspirando o arquivo. Figura 3: Equipe de limpeza limpando o arquivo.
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Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024. Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024.



3.1 Conhecimento das especificidades do ambiente:

Uma equipe de limpeza fixa esta mais familiarizada com as
especificidades dos ambientes de guarda de arquivos. Isso
inclui o conhecimento sobre os métodos de limpeza
adequados e a identificacdo rapida de sinais de problemas,

como a presenca de fungos ou pragas.

3.2 Consisténcia na qualidade da limpeza:

Manter uma equipe fixa garante a consisténcia na qualidade
da limpeza, essencial para a preservacao dos documentos e
a saude dos trabalhadores. A equipe fixa pode seguir um
cronograma de limpeza detalhada, garantindo que todas as
areas sejam higienizadas regularmente.

3.3 Comunicacao eficiente:

Uma equipe fixa facilta a comunicacdo entre os
responsaveis pela area de guarda e os profissionais de

limpeza.



Isso permite uma resposta rapida a qualquer problema
identificado, como a necessidade de medidas adicionais de
desinfeccdo ou controle de pragas. Em resumo, tais medidas
sao fundamentais para colaborar com a preserva¢ao dos
arquivos e a saude dos trabalhadores, contribuindo para um

ambiente de trabalho saudavel, pratico e confortavel.

4 Orientacdes para limpeza

4.1 Limpeza do ambiente de armazenamento:
* Evitar o uso de baldes ou mangueiras:

A agua pode causar areas empocadas e molhar as caixas de
arquivo proéximas ao chao.

* Informar sobre sinais de fungos, insetos e roedores:
As equipes de limpeza devem comunicar imediatamente o
responsavel pela drea de guarda para que sejam tomadas as
providéncias necessarias.

¢ Recolhimento diario do lixo:

Tanto o lixo seco quanto o organico devem ser recolhidos

diariamente.



Figura 4: Equipe de limpeza retirando o lixo.

Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024.

4.2 Higienizacao sistematica:

* Estantes, armarios e chao:
Devem ser higienizados com aspiradores e panos levemente

umedecidos para ndo dispersar o po.

* Proibicao de alimentos e bebidas:

Nunca devem ser consumidos nas areas de guarda de

*-

documentos.

4.3 Limpeza do piso:

e Uso semanal de aspirador de pé:

Ideal para as areas de guarda.

* Panos umidos com solucado de agua e alcool a 50%:

Alternativa quando o uso do aspirador nao for possivel.

e  Solucdo de agua e bactericida:

Para casos de infestacao por fungos ou insetos.



° Evitar o uso de vassoura:

Ela desloca a poeira para as estantes e documentos.

4.1 Limpeza das estantes:

o Quinzenalmente:

Limpeza com solucdo de agua e alcool a 50%, utilizando

pano bem torcido.

o Bimestralmente:

Limpeza com aspirador de po.

J Solucao bactericida:

Para sujidade mais incrustada.

J Evitar o uso de espanador:

Ele desloca a poeira para outras estantes e documentos.

Figura 5: Equipe de limpeza aspirando o arquivo. Figura 6: Colaboradora limpando as estantes.

Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024. Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024.
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(EPI)

A limpeza dos locais com mofo, fungo, muita poeira e outras
situacdes que gerem risco a saude requer o uso de
Equipamento de Protecdo Individual (EPI) com Certificado
de Aprovacao (CA) valido e dentro do prazo de validade.

Os EPI”s incluem:

* Mascara PFF2:
Para proteger as vias respiratorias.

e Luva de vinil:
Para proteger as maos.

e Jaleco descartavel, manga comprida, TNT branco:
Para proteger a roupa e a pele.

* Toucade TNT:
Para proteger o cabelo e evitar a contaminacao.

e Oculos de protecao de acrilico:
Para proteger os olhos.

* Bota tipo galocha de PVC:

Para proteger os pés. w ©) l

@bl
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Os trabalhadores deverdao preencher uma ficha de
recebimento de EPI's e serem treinados, conforme a Norma
Regulamentadora (NR) 06 antes de iniciar a atividade. O
certificado da realizacdo do treinamento da NR 06, bem
como a ficha de recebimento de EPI's assinada pelo
trabalhador deverdo ficar arquivados junto a sua pasta
funcional.

Os EPI's e seu respectivo treinamento quanto a guarda e
utilizacdo devem ser fornecidos pela instituicdo ou em caso
da atividade ser realizada por terceiros, devera estar
previsto em contrato entre as partes que a empresa

terceirizada devera ter essas responsabilidades.

Figura 7: Equipe de limpeza com material de trabalho.

Fonte: gerado pelo Canva em 14 de novembro de 2024.

12



(EPC)

De forma a garantir que a atividade de limpeza ndo acarrete
em risco de acidentes para os usuarios, devem ser
colocadas placa de sinalizacdo de piso molhado, quando for

realizada a limpeza do piso.

Figura 8: Placa de sinalizagdo de piso molhado.

Seguir essas orientacbes é fundamental para manter os
ambientes de guarda de arquivos limpos e seguros,
preservando a integridade dos documentos e a saude dos

trabalhadores.
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